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Pour nous contacter : 
 Créer un ticket incident en vous connectant sur http://assistance.mycuma.fr 
 Appeler le 09 75 18 28 18 
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Préambule 

Explications générales concernant les activités et les articles 

 Cela correspond à l’ensemble des prestations que l’on va facturer aux adhérents (travaux du sol, travaux de 

labour, travaux de récolte, prestations de conduite, fournitures de ficelle…) 

 

Des consommables ou des travaux à facturer sont appelés des « articles » 
Vous pouvez créer automatiquement un article lorsque vous ajoutez un nouveau bien à partir du 
menu Comptabilité puis Immobilisation 

 

 

Raccourcis touches ou claviers 

Bouton Raccourci Fonction 

 
<Inser> Créer un nouvel élément 

 $ Modifier un élément existant 

 
* ou ( Accès à la table associée (zoom) pour faire une sélection 

 
+ Renvoyer la donnée sélectionnée d’une table (zoom) sur l’écran précédent 

 
S + $ Basculer du mode fiche au mode liste et inversement 

 T Passer à la zone suivante 
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Accéder à la gestion des activités et des articles 

Dans Cumanet : 

 Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Activités et Articles 

 

 

Par défaut, les articles sont classés par Référence (code), vous pouvez changer l’ordre de tri en 
cliquant sur un des autres champs (exemple : cliquez sur la Désignation)  

Créer un article 

 Cliquez sur  

 

 Sélectionner la nature de l’article 
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1CSM – Consommables :  Facturation de ficelle, fuel… 
1DIV – Achats divers :  
1PIE – Pièces :  
4ACP – Acomptes :: Acompte global aux adhérents  (par défaut des articles 
 « acomptes » existent déjà dans les dossiers) 
4ACT – Activités composées :  Facturation regroupée de plusieurs articles  
 (Exemple : tracteur + outil + main d’œuvre)  
4COT – Cotisations :  
4DIV – Services divers :  
4MAT – Matériels seuls ou composants : Facturation de travaux simples d’un seul matériel ou 
 outil (exemple : charrue, rouleau, presse…) 
4PRE – Prestations de service : Facturation de la main d’œuvre  

 

 

La nature de produit permet de pré-remplir certaines données de la fiche Article pour gagner du 
temps lors de la saisie et permet de classifier facilement les différents articles de vente 

 

 Saisir la référence 

 

Il s’agit d’un code d’identification de cette activité. Ce code sera utilisé dans les différents écrans 
(saisie de bons de travaux, facturation, statistiques…). 
Il est conseillé de mettre les 3 premières lettres du nom du matériel suivi de 2 chiffres. 
Ex : semoir mais => SEM00. Cette activité pourra servir tout au long de sa durée de vie, même si le 
matériel concerné est renouvelé. Il suffira, dans ce cas, de modifier l’axe matériel. 

 

 

 Valider en appuyant sur E pour accéder à la fiche article 
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 Compléter les informations dans l’onglet Généralités : 

 

Les champs en rouges sont obligatoires ! 

 

o Désignation (libellé de l’activité ou de l’article) 

o Unité de référence et unité de vente (cliquer sur *) 

 

 

L’unité de référence est une unité commune définie par le matériel (unité permettant l’analyse des 
coûts et des statistiques). 
L’unité de vente est l’unité principale utilisée par la Cuma pour facturer à ses adhérents. 

 

 

Un article peut être vendu sur plusieurs unités à la fois (exemple : au forfait, à l’heure, à l’hectare), il 
conviendra dans ce cas de créer un tarif par unité. 

 

o AxeMatériel utilisé pour l’analytique 

 Cliquer sur * 

 

 Sélectionner l’AxeMatériel dans la liste 

 Cliquer sur E pour valider 

 



SAS CUMA SERVICES 2017  Page | 5 

 

 

Si l’AxeMatériel n’existe pas, vous devez le créer : 

 Appuyer sur X 

 Appuyer sur ( 

 Cliquer sur  
 

 
 

 Saisir la famille statistique 

 Appuyer sur E 

 Saisir le nom du libellé 

 Valider par E 

 

 
 

 Cliquer sur OK 

 Appuyer sur + 

 

o Compte de vente (dans l’onglet Comptabilité) 

 Valider en appuyant sur E 

Création du tarif de vente 

 

 Saisir le tarif de l’article 

o Cliquer sur Oui 
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o Appuyer sur E 

 

o Saisir le prix de vente 

o Saisir la date de fin de validité (en option) 

o Cliquer sur E 

Création de tarifs de vente avec une unité de facturation différente 

 Cliquer sur  
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 Appuyer sur * pour sélectionner l’unité de facturation 

 Appuyer sur E  

 Saisir le prix de vente 

 Appuyer sur E  

 

 Indiquer le coefficient de conversion (rapport entre l’unité de référence et l’unité de facturation) 

 

Exemple d’unité différente : la Cuma facture son semoir à l’unité compteur (UC), l’unité de référence 
du semoir est l’hectare (HA), s’il y a 3 unités compteurs pour un hectare, il faut saisir 3. 
Dans le cadre d’une facturation forfaitaire (ou si le rapport entre unité de référence et unité tarifaire 
est inconnu), il ne faut pas convertir dans ce cas, cochez Coefficient à 0. 

 Cliquer sur E 

 Cliquer sur + 
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La catégorie de tarif permet de créer plusieurs tarifs différents sur une même unité pour un même 
article. 
Exemple : tarif adhérent / tarif non adhérent, tarif enroulage paille / tarif enroulage lin, hectare maïs 
/ hectare herbe 

 

Renseigner les informations comptables 

 Cliquer sur l’onglet Comptabilité 

 Saisir le compte de vente 

o Saisir 706 puis *  

o Sélectionner le compte 

o Cliquer sur + pour retourner la valeur 

 Cliquer sur E pour valider 

 

Les autres données sont renseignées automatiquement (compte achat, compte de stock, code TVA 
en fonction du compte de vente) 

 

 

Il y a un sous-compte comptable par taux et nature de TVA.  
La terminaison du compte de vente est déterminée par le régime de TVA de la Cuma : 

 TVA acquittée sur les débits : 
o Code 10 (10%) code 30 (20%) code 50 (2,1%) code 80 (5,5%) 

 TVA sur les encaissements : 
o Code 20 (10%) code 40 (20%) code 60 (2,1%) 

 

Gérer le renouvellement d’un matériel 

 Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Activités et Articles 

 Sélectionner l’article 

 Modifier l’AxeMatériel 
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 Modifier le tarif (si besoin) 

o Cliquer sur  

o Cliquer sur  pour un créer un nouveau 

o Cliquer sur  pour modifier le tarif sélectionné 

 Modifier le coefficient de conversion (si besoin) 

o Cliquer sur  

Création de catégorie de tarif 

 Cliquer sur  

 Cliquer sur  pour un créer un nouveau 

 

 

 Sélectionner l’unité de facturation (*) 

 Appuyer sur T 

 Cliquer sur * pour obtenir la liste rapide 

 Cliquer sur la catégorie de tarif  

 Ou appuyer sur ( pour créer la catégorie de tarif 

o Cliquer sur   

 

o Saisir la sous-référence (numérique uniquement) 

o Appuyer sur E 
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o Indiquer le numéro d’ordre d’affichage  

o Appuyer sur T 

o Saisir le libellé 

 Ressaisir autant de catégorie de tarif que nécessaire 

 Cliquer sur + 

 Indiquer la date d’effet (facultatif) 

 Saisir le tarif 

 Indiquer une date de fin de validité (si besoin) 

 Saisir l’ensemble des tarifs 

 Appuyer sur + 

 

Les libellés de catégories de tarif apparaîtront sur la facture à la suite de du libellé de l’article 

 

 

La table des libellés de catégories est commune à l’ensemble des articles d’un même dossier (même 
Cuma), cette option n’est utile que pour mettre plusieurs tarifs pour un même article sur une même 
unité de vente. 

 

Consultation (ou modification) de tous les tarifs de vente 

 Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Tarification 

 Cliquer sur Tarification vente puis Tarifs de vente 

 

 

 

L’identifiant unique du tarif est composé de la référence, de l’unité de facturation, de la catégorie de 
tarif ainsi que de la date d’effet. Lorsqu’elles sont saisies vous ne pouvez pas les modifier, le seul 
champ modifiable est le tarif.  
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Création d’activités composées ayant la même unité  

 

Une activité composée est une activité regroupant plusieurs articles de différentes natures : 
matériels (4 MAT), salariés (4PRE), consommables (1CSM)…  

 

 

Par défaut le tarif de l’activité est égal à la somme des tarifs de ses composants. 
Les tarifs choisis des composants doivent être sur la même unité que l’unité de facturation de 
l’activité 4ACT (ou sinon il faut créer des coefficients de conversion) 

 

 

Les écritures comptables sont générées sur le compte et le code TVA indiqués sur la fiche de l’activité 
composée. 
La répartition analytique des écritures générées est  basée sur l’AxeMatériel de chacun des 
composants au prorata de leur tarif de vente. 

 

 

Tous les composants doivent être créés dans la liste avant de créer l’activité composée 

 

 Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Activités et Articles 

 Cliquer sur  

 Choisir la Nature de produit: 4 ACT – ACTIVITES COMPOSEES 

 

 Renseigner la référence 

 Cliquer sur E 
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 Renseigner la désignation, l’unité de référence, l’unité de vente 

 Appuyer sur E 

 

AxeMatériel : 0 par défaut (inutile car la facturation utilisera les codes analytiques des composants) 

 Renseigner le compte de vente dans l’onglet Comptabilité 

 Appuyer sur E 

 

 Cliquer sur Oui  

 

 Cliquer sur E pour accéder à l’écran des décompositions 
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L’écran de saisie du 1er composant apparait automatiquement 

 

 

 

L’unité de référence de l’activité composée est indiquée, dans le cas général, il ne faut pas le changer 
(cf plus bas pour la saisie sur plusieurs unités) 

 

 Sélectionner le premier composant : 

o Saisir le code du composant ou 

o Cliquer sur * pour le sélectionner dans la liste 

o Cliquer sur le composant puis + pour retourner la valeur 

 Cliquer sur E 

 

Le numéro de ligne de décomposition s’incrémente automatiquement 

 

 

Si le composant possède plusieurs tarifs sur une unité (utilisation de la catégorie de tarif), vous 
pouvez la sélectionner avant de valider 

 

 

Le tarif est automatiquement affiché 
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 Cliquer sur  pour insérer le second composant (réaliser cette opération autant de fois que de 

composants sont nécessaires pour votre activité) 

 Cliquer sur X ou sur + pour revenir à la fenêtre des décompositions 

Consultation des décompositions d’une activité composée 

 Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Activités et Articles 

 

 

Une activité composée est identifiée dans la liste par le symbole  

 Sélectionner l’activité composée 

 Cliquer sur le bouton  

Création d’une facturation d’activité composée sur plusieurs unités : 

Exemple : Activité composée facturée à l’hectare (HA) et au forfait (FT) 

 

Le tarif d’une activité composée dépend de l’unité sur laquelle sont créés les composants 
1 unité = la somme des tarifs des composants créés sur cette unité 

 

 

La procédure est la même que précédemment sauf : 
· D’une part, au moment de la saisie des composants, je tape évidemment l’unité voulue (et non 
l’unité de référence qui est proposée par défaut) : 
· D’autre part, après sélection et validation des différents composants, je dois indiquer un coefficient 
de conversion sur la fiche de l’activité composée : 
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Ouverture de la fenêtre des coefficients de conversion, afin d’indiquer la règle de conversion entre l’unité de 

référence et les autres unités de facturation de l’activité. 

En effet pour les statistiques, tout est recalculé sur une seule et même unité (l’unité de référence de l’article). 

 Cliquer sur   pour saisir le coefficient 

 

Code unité = saisir l’unité du composant 
Unité de référence = saisir l’unité de référence renseignée dans la fiche de l’activité composée 

 

 Cliquer sur E et saisir le coefficient 

 

Quand le lien de conversion n'est pas fixe entre les 2 unités (ou quand il n’est pas connu de manière 
certaine), il faut mettre 0 dans le champ « coefficient » 

 Cliquer sur X ou  à la fin des saisies des coefficients 

 


